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I. Comprendre les objectifs de Fitnet Manager

Pour les salariés:

- Simplifier l’envoi des compte rendus d’activité

- Optimiser le processus des notes de frais

- Avoir une meilleure visibilité du stock de congés (à venir)

Pour les indépendants:

- Simplifier l’envoi des comptes rendus d’activité

- Accéder à ses contrats à tout moment (à venir)

- Avoir un historique de sa production chez le client (à 

venir)
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1 … Et pour le Staff Acceo Consulting:

- Accélérer et centraliser le suivi de l’activité, la 

facturation et le paiement des prestations

- Centraliser l’ensemble des contrats (salariés, clients, 

prestataires)

- Disposer d’un planning des missions accessible à tous

- Optimiser le suivi des prospects et des clients

- Disposer un outil unique de reporting et de suivi des 

activités

- ….
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Vous guider dans la saisie

Connectez-vous!

Connectez-vous : https://acceo-consulting.fitnetmanager.com/FitnetManager/login.xhtml

II. Vous guider dans la saisie

Saisir votre identifiant

reçu par mail puis 

modifier votre mot de 

passe
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Saisir votre Compte Rendu d’Activité

➢ Le 5 >> Le CRA (signé par le client le cas échéant) doit être 

saisi et validé dans FITNET

➢ Le 8 >> Toutes les factures sont envoyées aux clients

Notre calendrier à respecter:
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Les CRA doivent 

être saisis et 

validés le 5 du 

mois 



1*

2*

3*

4*

5*

6*

7*

8*

9*

10*

11*

12*

13*

14*

*** ***** Votre nom et votre prénom s’affichent

*

Sélectionner votre mission/client

Réservé aux collaborateurs externes 

pour la saisie des temps hors 

contrats ACCEO

Réservé aux collaborateurs internes 

(cf. explication page suivante)

Saisir votre Compte Rendu d’Activité1

Saisie des temps en 

Jours :

Journée complète : 1

Demi-journée : 0,5 



Lexique des activités et aux congés

00. Activité hors contrat (Réservé aux collaborateurs externes 

pour leur temps hors contrats ACCEO)

01. Ligne dédiée aux salariés pour les congés payés

02. Ligne dédiée aux salariés pour les congés payés anticipés

03. Ligne dédiée aux salariés pour les congés sans solde

04.  Ligne dédiée aux salariés pour les JREs

05.  Ligne dédiée aux salariés pour les congés exceptionnels et 

conventionnels (mariage, décès etc)

06. Ligne dédiée aux salariés pour les arrêts maladie

07.  Ligne dédiée aux congés Maternité des salariés

08. Ligne dédiée aux salariés pour toutes les participations 

liées aux projets d’ACCEO

09. Ligne dédiée aux salariés pour les périodes d’intercontrat

10. Ligne dédiée aux salariés pour renseigner leurs journées de 

formations internes

Saisir votre Compte Rendu d’Activité1

NB : D’autres fonctionnalités de demandes, de 

validations et de suivis des congés existent dans 

FITNET MANAGER, elles sont en cours de paramétrage 

et seront utilisables prochainement. Le mode 

opératoire présenté dans ce support est provisoire.
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3Une fois cliqué: CRA non modifiable ! NB : La soumission à 

validation rend impossible 

les modifications 

ultérieures

1
2. 

1. 

«

Saisir votre Compte Rendu d’Activité1

NB : « Enregistrer » vous permettra d’apporter des 

modifications à votre feuille de temps
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3Une fois cliqué: CRA non modifiable ! NB : La soumission à 

validation rend impossible 

les modifications 

ultérieures

1

2

3

Saisir votre Compte Rendu d’Activité1

NB : « Soumettre » et « Confirmer » rendent  

impossible la saisie de modifications ultérieures



Votre CRA est maintenant validé dans Fitnet 

Manager !

Saisir votre Compte Rendu d’Activité1
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Saisir votre note de frais 

Les critères de validation d’une note de frais:

➢ Les dépenses concernées doivent être effectuées pour les besoins de 

l’entreprise

➢ Elles doivent être correctement justifiées par des factures au nom de 

l’entreprise

➢ Les factures ou tickets doivent indiquer ostensiblement le montant de la 

TVA payée

➢ En cas d’invitation, le nom et la société du(des) convive(s) doivent être 

mentionnés de manière manuscrite au dos du ticket

➢ Un reçu de paiement CB ne peut pas servir de ticket

➢ Les originaux des tickets et factures doivent être transmis au cabinet 

pour être remboursés.
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Un formalisme 

à respecter !



*** *****

Votre nom et votre prénom s’affichent

Ajoutez une note de frais

Vérifiez le mois d’imputation (quelque soit la date du frais)

Saisir votre note de frais 2



Une note de frais liée à votre mission

Sélectionnez la mission sur laquelle est 

rattaché le frais

Cliquez sur le type de 

frais concerné

Saisissez la date du frais

Saisissez le montant TTC

Une fois enregistré, le frais reste modifiable

Le calcul est automatique à 20%, il doit être « forcé » si 

différent

Saisir votre note de frais 2

Le montant de TVA 

saisi doit 

correspondre à celui 

de la facture ou du 

ticket

Ajoutez un éventuel 

commentaire

A



Une note de frais non liée mission

Cliquez sur le type de 

frais concerné

Saisissez la date du frais

Saisissez le montant TTC

Une fois enregistré, le frais est non modifiable

Le calcul est automatique à 20%, il doit être 

« forcé » si différent

Ne pas utiliser (à 

corriger en V2)

Cliquez sur le type de 

frais concerné

Saisissez le montant TTC

Une fois enregistré, le frais reste modifiable

Le calcul est automatique à 

20%, il doit être « forcé » si 

différent

Cliquez « 00 – Activité hors contrat »

Saisissez la date du frais
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Ajoutez un éventuel 

commentaire

Le montant de TVA 

saisi doit 

correspondre à celui 

de la facture ou du 

ticket

B



➢ Divers :

• Bureau 

• Cadeaux à la clientèle

• Frais postaux

• Frais téléphone

➢ Déplacements :

• Autre transport: tout ce qui n’est pas dans les déplacements

• Avion

• Bus

• Hôtel

• Indemnités Km

• Location de véhicules

• Parking

• Péages

• Taxi

• Train

Les types de frais à renseigner

➢ Repas :

• Invitation externes : invitations de personnes extérieures à 

ACCEO Consulting (Freelance, clients, partenaires, …)

• Invitation internes : invitations de collaborateurs salariés 

ACCEO Consulting 

• Repas sans invité

➢ Z - Avantages trajets : avantages réservés aux salariés 

ACCEO Consulting en matière de trajet (Niveau N1 : 200€ / 

Niveau N2 : 300€)
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Téléchargement factures et tickets 

Cliquez sur le trombone

Cliquez sur « Ajouter » et 

« charger » le document

Pour des raisons fiscales, le 

téléchargement de vos 

factures dans l’ERP ne 

remplace en aucun cas 

l’envoi des justificatifs 

originaux.

Le téléchargement est 

facultatif, l’envoi des 

originaux au cabinet est 

obligatoire.
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Vos notes de frais sont maintenant dans Fitnet Manager !
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Support Hotline

En cas de difficulté lors de la saisie, contactez Cassandre: 

➢ Tous les jours entre 9h et 10h par téléphone au  01 80 04 85 50 

➢ Toute la journée par mail cassandre.goga@acceo-consulting.com


